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Администрация

Муниципального образования 

«Пустомержское сельское поселение»

Кингисеппского муниципального района

Ленинградской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 17.08.2012 г.  № 104
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение с гражданами договоров найма 
специализированных жилых помещений»
В  соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. №1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. №679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Ленинградской области от 25.08.2008г. № 249 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области», постановлениями главы администрации МО «Пустомержское сельское поселение» № 36 от 11.04.2011 г. «Об утверждении порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых юридическим и физическим лицам администрацией МО «Пустомержское сельское поселение» и организациями, участвующих в предоставлении муниципальных услуг» , № 46 от 12 05.2011  г.  «Об утверждении реестра муниципальных услуг предоставляемых (исполняемых) муниципальными учреждениями и администрацией МО «Пустомержское сельское поселение», № 49 от 18.05.2011 г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг (функций) в администрации  МО «Пустомержское сельское поселение»

постановляет:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений»
 (Приложение № 1).

2. Настоящее Постановление обнародовать в установленном порядке.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на  Главу администрации  «Пустомержское сельское поселение» Иванову Л.И.

4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования в СМИ.
Глава администрации МО

«Пустомержское сельское поселение» :                      Л.И.Иванова

                                                                     Утвержден
Постановлением администрации МО 
«Пустомержское сельское поселение»
от 17.08.2012 г.  № 104
Административный регламент 
муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений»
Раздел I. Общие положения.

1.1. Административный регламент муниципальной услуги "Заключение с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений" (далее - регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Разработчиком регламента является администрация муниципального образования «Пустомержское сельское поселение», Кингисеппского муниципального района , Ленинградской области
1.3. Регламент муниципальной услуги "Заключение с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений" (далее – муниципальная услуга) разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг, установленных федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг":

- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- заявительный порядок обращения за предоставлением услуги;

- открытость деятельности органов местного самоуправления;

- доступность обращения за предоставлением услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья.

1.4. Регламент разработан в целях реализации прав заявителей, установленных федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг":

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном формате;

- получать услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством по выбору заявителя;

- право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления услуги;

- получать муниципальную услугу в многофункциональном центре по принципу "одного окна" при наличии соглашений, заключенных между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии).

При предоставлении муниципальной услуги принимаются организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и  защиты персональных данных.

1.5. В электронной форме муниципальная услуга предоставляется посредством информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

В целях реализации права заявителя получать муниципальную услугу в электронной форме, орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет последовательный переход посредством  выполнения четырех этапов.

На первом этапе осуществляется организация размещения информации о муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

На втором этапе осуществляется организация размещения на Едином портале государственных и муниципальных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги и обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронной форме. 

На третьем этапе осуществляется организация предоставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Указанная возможность должна быть предоставлена с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

На четвертом этапе обеспечивается заявителю возможность предоставления доступа к информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Каждый этап перехода регулируется путем внесения  соответствующих  изменений в регламент.

В настоящее время реализованы два этапа перехода предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

1.6. В настоящем Регламенте используются основные понятия:

- Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Административная процедура – логически обособленные последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющие начало и конечный результат и выделяемые в рамках предоставления муниципальной услуги;

- Заявитель - физическое лицо, либо его уполномоченный представитель, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" с запросом о предоставлении муниципальной услуги выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- Договор найма специализированного жилого помещения - это договор, по которому одна сторона - собственник специализированного жилого помещения (Наймодатель) обязуется передать другой стороне - гражданину (Нанимателю) данное жилое помещение за плату во владение и пользование для временного проживания в нем.

1.7. Договор найма специализированного жилого помещения заключается с гражданами в следующих случаях:

- при предоставлении жилого помещения маневренного фонда;

- при предоставлении служебного жилого помещения;

1.8. Настоящий Регламент определяет сроки, условия исполнения и последовательность действий (далее - административные процедуры) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.9. Заявителем муниципальной услуги (далее – заявитель) являются граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных отношений.

Жилые помещения маневренного фонда предоставляются:

- гражданам в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

- гражданам, утратившим жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или  иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещении, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

- гражданам, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств.
Жилые помещения служебного фонда предоставляются:

- отдельным работникам муниципальных учреждений, муниципальным служащим, по мотивированному письменному ходатайству работодателей; 

- гражданам, проходящим службу, по мотивированному письменному ходатайству работодателей;

-  гражданам, находящимся на выборной должности.

1.10. Муниципальная услуга начинается на основании поданного заявителями заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в орган, предоставляющий муниципальную услугу, на бумажных носителях лично либо почтовым отправлением, либо по электронной почте.

Выбор способа представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется заявителем самостоятельно.

1.11. 3аявители в праве получить информацию:

- о времени приема и выдачи документом;

- о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.12. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.12.1.Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

- по телефону;

- при личном обращении или обращении через представителя;

- в письменной форме на основании письменного обращения и по электронной почте;

- информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.12.2. Консультирование заявителей осуществляется:

по телефону:

- по перечню документов, предоставляемых для заключения договора найма специализированного жилого помещения. При консультировании по телефону специалист обязан назвать наименование структурного подразделения, занимаемую должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими и не прерывать разговор;

при личном обращении или обращении через представителя:

- путем осуществления предварительной проверки представляемых документов, их комплектности, выявления недостающих документов;

- выдачи образцов необходимых документов и оказания помощи в их заполнении;

в письменной форме на основании письменного обращения и (или) по электронной почте:

- по перечню документов, предоставляемых в уполномоченный орган для заключения договоров найма специализированных жилых помещений;

- предоставление образцов необходимых документов.

1.12.3. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем почтовых отправлений в адрес заявителей.

Специалист Администрации МО «Пустомержское сельское поселение» обязан ответить на него в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного заявления. Ответы на письменные заявления направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

1.12.4. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке исполнения муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.12.5. На официальном интернет-сайте муниципального образования «Пустомержское сельское поселение» размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;
- текст Регламента;
- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- адрес администрации МО «Пустомержское сельское поселение», график работы, номера телефонов, адрес электронной почты.

1.12.6. Информацию о порядке заключения договора найма специализированных жилых помещений можно получить по адресу: 188479, Ленинградская область , Кингисеппский район , дер. Большая Пустомержа
 Адрес электронной почты администрации МО «Пустомержское сельское поселение»: e-mail: pustomerga@mail.ru.

Адрес официального интернет-сайта муниципального образования «Пустомержское сельское поселение»: http://www. pustomerga.ru.
График работы администрации МО «Пустомержское сельское поселение» по приему заявителей:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник 
	8.30 час. - 16.00 час. (перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)

	Вторник
	8.30 час. - 16.00 час. (перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)

	Среда
	8.30 час. - 16.00 час. (перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)

	Пятница
	8.30 час. - 15.00 час. (перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)


Справочные   телефоны   администрации МО «Пустомержское сельское поселение»: 8(81375) 2-43-65, 8(81375) 6-44-35. 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

"Заключение с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений" (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет - администрации МО «Пустомержское сельское поселение»
2.3. Органы, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальной услуги:
-  Филиал ГУП «Леноблинвентаризация» Кингисеппское БТИ , адрес: г. Кингисепп , ул. Большая Советская дом № 17.

- Управление надзорной деятельности ГУ МЧС России по Ленинградской области, адрес : г. Кингисепп , ул. Октябрьская , дом № 11.
- Управление Росреестра по Ленинградской области в Кингисеппском районе, адрес : г. Кингисепп , пр. Карла Маркса дом № 43 
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

- отказ в заключении договора найма специализированного жилого помещения;

- приостановление заключения договора найма специализированного жилого помещения;

- заключение договора найма специализированного жилого помещения.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней со дня подачи заявления и документов в случае заключения договора найма жилого помещения маневренного фонда, 37 рабочих дней со дня подачи заявления и документов в случае заключения договора найма служебного жилого помещения и 32 рабочих дней со дня подачи заявления и документов  в случае заключения договора найма жилого помещения в доме системы социального обслуживания населения.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора найма специализированного жилого помещения, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки в договоре или получения от любого заинтересованного лица письменного заявления об ошибке в договоре.

2.6.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006г. № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;
- Положением «Об управлении и распоряжении муниципальным имуществом муниципального образования «Пустомержское сельское поселение»» , утвержденным решением Совета депутатов МО «Пустомержское сельское поселение» № 72 от 24.11.2006 года;

- Положением «О специализированном муниципальном жилом фонде» утвержденным решением Совета депутатов МО «Пустомержское сельское поселение» №57  от 27.11.2007 года;
-  настоящим регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги при заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда заявитель представляет:

- письменное заявление о заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда по установленной форме (Приложение № 1 к регламенту);

- документы, подтверждающие наличие  обстоятельств предоставления жилого   помещения маневренного фонда (ходатайство районной администрации; акт о пожаре; решение суда об утрате жилых помещений в результате обращения взыскания и т.д.)
- копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;

- форма № 7 и № 9 ;

- справку из Филиала ГУП «Леноблинвентаризация» Кингисеппское БТИ, на каждого члена семьи;

- выписку из Управления Росреестра по Ленинградской области в Кингисеппском районе на каждого члена семьи.

2.7.2. Для предоставления муниципальной услуги при заключении договора найма служебного жилого помещения заявитель  представляет:
- письменное заявление о заключении договора найма служебного жилого помещения по установленной форме (Приложение № 1 к регламенту);

- ходатайство работодателя о предоставлении служебного жилого помещения;

- справку с места работы или копию трудового договора;

- копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;

- форма № 7 и № 9 ;

- справку из Филиала ГУП «Леноблинвентаризация» Кингисеппское БТИ, на каждого члена семьи;

- выписку из Управления Росреестра по Ленинградской области в Кингисеппском районе на каждого члена семьи .

Выписка из Управления Росреестра по Ленинградской области в Кингисеппском районе о наличии или отсутствии у заявителя прав собственности на жилые помещения будет получаться в ходе предоставления муниципальной услуги по каналам межведомственного взаимодействия при получении доступа к электронному серверу.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

-  в заявлении не указаны: фамилия, имя, отчество, полная обратная контактная информация заявителя;

-    текст письменного заявления не поддается прочтению;

- наличие неполного пакета документов, перечень которых установлен пунктом 2.7. настоящего Регламента;

- подача заявления без документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- подача документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, без заявления;

- несоответствие фамилии, имени, отчества заявителя с данными, указанными в представленных документах;

- в тексте письменного обращения содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- с письменным заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

 - непредставления документов согласно перечню, определенному пунктом 2.7. настоящего Регламента;

- документы, представленные на заключение договора найма специализированного жилого помещения, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в Реестре муниципального жилищного фонда администрации МО «Пустомержское сельское поселение» отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор найма специализированного жилого помещения;

- жилое помещение не отнесено к разряду специализированного жилищного фонда администрации МО «Пустомержское сельское поселение».

Отказ в заключении договора найма специализированного жилого помещения доводится до заявителя в устной форме на консультации у специалистов администрации МО «Пустомержское сельское поселение», в письменной – письмом об отказе в заключении договора найма специализированного жилого помещения на бумажном носителе в случае поступления документов почтовой связью, и в электронной форме в случае обращения за получением услуги посредством портала государственных и муниципальных услуг.

Отказ в заключении договора найма специализированного жилого помещения должен содержать основание отказа.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающим перечнем оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги являются:

- представление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения, имеющие значение для заключения договора найма специализированного жилого помещения; 

- письменное заявление заявителя с указанием причин и срока приостановления;

- письменное заявление заявителя о возврате документов без заключения договора;

- наличие информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на заключение договора найма специализированного жилого помещения документы являются поддельными.

Письмо о приостановлении либо отказе в заключении договора найма специализированного жилого помещения подписывается главой администрации МО «Пустомержское сельское поселение» и направляется заявителю на бумажном носителе в случае поступления документов почтовой связью и в электронной форме в случае обращения за получением услуги посредством портала государственных и муниципальных услуг не позднее 15 рабочих дней  со дня подачи письменного заявления.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

2.13. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме и на бумажном носителе составляет 3 (три) дня с момента поступления обращения.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающими устройствами.

Для приема заявителей в кабинетах администрации МО «Пустомержское сельское поселение» организованы места для приема, предоставляются необходимые бланки, канцелярские товары.

Помещения оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения при возникновении чрезвычайной ситуации.

Места для ожидания заявителей оборудуются необходимой мебелью. Для заполнения запросов, оформления документов заявители обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и в электронной форме.

2.15.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме (при технической возможности).
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направляемые заявителем в электронной форме,  должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны иметь  качественное, четкое изображение.

Отказ в заключении договора найма жилого помещения отправляется администрацией МО «Пустомержское сельское поселение» заявителю в электронной форме.

Заключенный договор найма жилого помещения выдается заявителю в администрации МО «Пустомержское сельское поселение» на личном приеме.

2.15.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется при наличии соглашения, заключенного между многофункциональным центром и Администрацией  МО «Пустомержское сельское поселение». 
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. При заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда: 

- прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления, принятие решения об отказе, либо о приостановлении, либо о предоставлении жилого помещения маневренного фонда, направление заявителю уведомления о предоставлении жилого помещения маневренного фонда;

- подготовка специалистом администрации МО «Пустомержское сельское поселение»   договора найма жилого помещения маневренного фонда;

- подписание и регистрация договора найма жилого помещения маневренного фонда;

- подписание заявителем договора найма жилого помещения маневренного фонда и выдача договора.

3.1.1. Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия,  является  получение  специалистом администрации МО «Пустомержское сельское поселение» от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами.

Прием заявления и документов осуществляется специалистом.

Специалист при приеме заявления и документов выполняет следующие действия:

- проверяет правильность заполнения заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист оказывает содействие в его заполнении;

- устанавливает факт наличия (либо отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.8. Регламента.

При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист:

- возвращает документы заявителю в случае личного обращения;

- отправляет почтовой связью в случае поступления документов на бумажном носителе;

- отправляет через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» в случае поступления документов в электронной форме.

При соответствии документов требованиям регламента, специалист регистрирует заявление в электронном журнале регистрации входящей корреспонденции, в соответствии с правилами делопроизводства  .Проставляет на заявлении регистрационный номер, дату поступления и передает на рассмотрение главе администрации МО «Пустомержское сельское поселение». Способ фиксации на бумажном носителе и в электронной форме.

Глава администрации МО «Пустомержское сельское поселение» после рассмотрения передает документы специалисту.

Результатом административного действия является передача документов специалисту.

 Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 (три) дня с момента поступления заявления.

3.1.2. Рассмотрение заявления, принятие решения об отказе, либо о приостановлении, либо о предоставлении жилого помещения маневренного фонда, направляется заявителю уведомления о предоставлении жилого помещения маневренного фонда. 

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является получение специалистом заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора найма жилого помещения маневренного фонда.

Специалист выходит с предложением к главе администрации МО «Пустомержское сельское поселение»

- об отказе в заключение договора найма жилого помещения маневренного фонда;

- о приостановлении заключения договора найма жилого помещения маневренного фонда;

- о заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда.

Результатом административного действия является отказ в заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда в случаях, указанных в пункте 2.9. Регламента, либо приостановление заключения договора найма жилого помещения маневренного фонда в случаях, указанных в пункте 2.10. Регламента, либо подготовка и отправка заявителю уведомления о предоставлении жилого помещения маневренного фонда. 

Способ фиксации на бумажном носителе и в электронной форме.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 рабочих дня.

3.1.3. Подготовка специалистом администрации МО «Пустомержское сельское поселение» договора найма жилого помещения маневренного.

Специалист администрации МО «Пустомержское сельское поселение» подготавливает  договор найма жилого помещения маневренного фонда и направляет его главе администрации МО «Пустомержское сельское поселение» для заключения.

Способ фиксации на бумажном носителе и в электронной форме. 

Результатом административного действия является переданный для заключения договор найма жилого помещения маневренного фонда.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 5 рабочих дней.

3.1.4. Подписание и регистрация договора найма жилого помещения маневренного фонда.

Специалист администрации МО «Пустомержское сельское поселение»:

- проверяет договор найма жилого помещения маневренного фонда;

- подписывается договор найма жилого помещения маневренного фонда главой администрации МО «Пустомержское сельское поселение»;

- регистрирует договор найма жилого помещения маневренного фонда в электронном Журнале регистрации договоров найма жилых помещений маневренного фонда, проставляет номер договора и дату заключения договора.

Способ фиксации на бумажном носителе и в электронной форме.

Результатом административного действия является зарегистрированный договор найма жилого помещения маневренного фонда.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 рабочих дней.

3.1.5. Подписание заявителем договора найма жилого помещения маневренного фонда и выдача договора.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является зарегистрированный договор найма жилого помещения маневренного фонда.

Специалист администрации МО «Пустомержское сельское поселение»:

- подписывает договор найма жилого помещения маневренного фонда заявителем;

- один экземпляр договора найма жилого помещения маневренного фонда выдает под роспись заявителю, второй экземпляр подшивает в дело специалистом администрации МО «Пустомержское сельское поселение» на бессрочное хранение.

Специалист, ответственный за предоставление данной услуги, фиксирует в электронном журнале регистрации входящей корреспонденции факт предоставления муниципальной услуги. 
Способ фиксации на бумажном носителе и в электронной форме. 

Результатом административного действия является заключенный и выданный заявителю договор найма жилого помещения маневренного фонда.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 рабочих дня.
3.2. Заключение договора найма служебного жилого помещения:
- прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка проекта нормативного правового акта Администрации МО «Пустомержское сельское поселение» об отнесении жилого   помещения   к   муниципальному   специализированному   жилищному фонду, присвоении ему вида служебного жилого помещения и предоставлении жилого помещения заявителю;

- подготовка  договора найма служебного жилого помещения, подписание и регистрация договора;

- подписание заявителем договора найма служебного жилого помещения и  выдача договора.

3.2.1. Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Прием заявления и документов осуществляется специалистом администрации МО «Пустомержское сельское поселение». 

Специалист при приеме заявления и документов выполняет следующие действия:

- проверяет правильность заполнения заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист оказывает содействие в его заполнении;

- устанавливает факт наличия (либо отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.8. Регламента.

При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист:

- возвращает документы заявителю в случае личного обращения;

- отправляет почтовой связью в случае поступления документов на бумажном носителе;

- отправляет через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» в случае поступления документов в электронной форме.

При соответствии документов требованиям регламента, специалист регистрирует заявление в электронном журнале регистрации входящей корреспонденции в соответствии с правилами делопроизводства  .Проставляет на заявлении регистрационный номер, дату поступления и передает на рассмотрение главе администрации МО «Пустомержское сельское поселение».

Способ фиксации на бумажном носителе и в электронной форме.

Глава администрации МО «Пустомержское сельское поселение»после рассмотрения передает документы специалисту.

Результатом административного действия является передача документов специалисту.

 Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 (три) дня с момента поступления заявления.

3.2.2. Подготовка  проекта  нормативного  правового  акта  специалистом администрации МО «Пустомержское сельское поселение» об отнесении жилого помещения к муниципальному   специализированному жилищному фонду, присвоении ему вида служебного жилого помещения и предоставлении жилого помещения заявителю.

Специалист  готовит  проект  нормативного  правового  акта  Администрации МО «Пустомержское сельское поселение»об отнесении жилого помещения к муниципальному специализированному жилищному фонду, присвоении ему вида служебного жилого помещения, предоставлении жилого помещения заявителю и согласовывает установленным порядком. 

Результатом  административного  действия  является  принятый  Администрацией нормативный правовой акт о предоставлении заявителю жилого помещения.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 14 рабочих дней.

3.2.3. Подготовка договора найма служебного жилого помещения, подписание и регистрация договора.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является получение специалистом нормативного правового акта администрации МО «Пустомержское сельское поселение» об отнесении жилого   помещения   к   муниципальному   специализированному жилищному фонду, присвоении ему вида служебного жилого помещения и предоставлении данного жилого помещения заявителю.

Специалист:

- готовит договор найма служебного жилого помещения;

- подписывается договор найма служебного жилого помещения главой администрации МО «Пустомержское сельское поселение»- регистрируется договор найма жилого служебного помещения в электронном Журнале регистрации договоров найма служебных жилых помещений, проставляет номер договора и дату заключения договора.

Способ фиксации на бумажном носителе и в электронной форме.

Результатом административного действия является зарегистрированный договор найма служебного жилого помещения.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 рабочих дня.

3.2.4. Подписание заявителем договора найма служебного жилого помещения и  выдача договора.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является зарегистрированный договор найма служебного жилого помещения.

Специалист администрации МО «Пустомержское сельское поселение»:

- подписывает договор найма служебного жилого помещения заявителем;

- один экземпляр договора найма служебного жилого помещения выдает под роспись заявителю, второй экземпляр подшивает в дело администрации МО «Пустомержское сельское поселение»на бессрочное хранение.

Результатом административного действия является заключенный и выданный заявителю договор найма служебного жилого помещения.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 рабочих дня.

Раздел IV. Формы контроля за 
исполнением административного регламента.
4.1 Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента осуществляется в формах: 

- текущие проверки;

4.2. Порядок, периодичность осуществления текущих за исполнением настоящего Регламента.

4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом администрации МО «Пустомержское сельское поселение» осуществляется непосредственно главой администрации МО «Пустомержское сельское поселение».
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов.

4.3. Специалист администрации МО «Пустомержское сельское поселение», ответственный за прием письменных заявлений, документов, оформление договора найма специализированного жилого помещения, направление решения о приостановлении оформления договора, об отказе в заключении договора, выдачу договора несут персональную ответственность за соблюдение законности, сроков, порядка приема документов, оформления договора, направления решения о приостановлении оформления договора, об отказе в заключении, правильность сведений, внесенных в Журналы регистрации договоров найма жилых помещений. 

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Муниципальные служащие несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".
Раздел V. "Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц 
или муниципальных служащих"

Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке

Порядок досудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Пустомержское сельское поселение»,Кингисеппского муниципального района , Ленинградской области.
Приложение № 1
к Административному регламенту муниципальной услуги.
Образец заявления

Главе администрации муниципального образования «Пустомержское сельское поселение» _______________________________
от_______________________________________

________________________________________
(Ф.И.О.)

_________________________________________

(адрес проживания)

Тел._____________________________________
заявление.

Прошу заключить договор найма жилого помещения ________________________

________________________________________
  (маневренного фонда, служебного, (нужное указать). расположенного по адресу: _____________________________________________________________________________ в связи с      __________________________________________________________________
                                     (указать причину заключения договора)                                                

 и включить в договор в качестве членов семьи для постоянного проживания:

1.__________________________________________________________________________, _________ года рождения,

 (Ф.И.О. члена семьи, степень родственных отношений, дата рождения)
2.__________________________________________________________________________, _________ года рождения,

 (Ф.И.О. члена семьи, степень родственных отношений, дата рождения)
3.__________________________________________________________________________, _________ года рождения,

 (Ф.И.О. члена семьи, степень родственных отношений, дата рождения)

4.__________________________________________________________________________, _________ года рождения,

 (Ф.И.О. члена семьи, степень родственных отношений, дата рождения)

 ______________________ /Ф.И.О./                                _______________________________









(подпись)    (дата)

С заключением договора найма жилого помещения согласны:

_____________________________ ____________ ___________________________________ 

(Ф.И.О. члена семьи нанимателя)                         (подпись)                   (дата)

_____________________________ ____________ _________ _________________________
(Ф.И.О. члена семьи нанимателя)                         (подпись)                   (дата)

____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. члена семьи нанимателя)                         (подпись)                   (дата)

_____________________________ ____________ _________ _________________________
(Ф.И.О. члена семьи нанимателя)                         (подпись)                   (дата)

Образец для заполнения
Главе администрации муниципального образования «Пустомержское сельское поселение» Ивановой Л.И.
От Иванова Ивана Ивановича
(Ф.И.О.)

Ленинградская обл. , Кингисеппский р-н, д.Именицы дом № 89 
(адрес проживания)

Тел8-951-789-85-58
заявление.

Прошу заключить договор найма жилого помещения служебного фонда  (маневренного фонда, служебного, (нужное указать). расположенного по адресу: Ленинградская обл. , Кингисеппский р-н , д. Большая Пустомержа 29-15 в связи с      занимаю муниципальную должность с 2008 года, жилого помещения в собственности не имею. (указать причину заключения договора)                                                

 и включить в договор в качестве членов семьи для постоянного проживания:

1.Иванова Инна Ивановна - жена, 1978 года рождения,

 (Ф.И.О. члена семьи, степень родственных отношений, дата рождения)
2.Иванова Дмитрия Ивановича - сын, 1999 года рождения,

 (Ф.И.О. члена семьи, степень родственных отношений, дата рождения)
 Иванов И.И. /Ф.И.О./                                _______________________________






              (подпись)    (дата)

С заключением договора найма жилого помещения согласны:

Иванова Инна Ивановна                                Иванова И.И. 
(Ф.И.О. члена семьи нанимателя)                         (подпись)                   (дата)

БЛОК – СХЕМА

К

Административному регламенту 
муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений»

















Регистрация заявителя





Экспертиза предоставленных документов и оформление проекта договора (не более 3 дней с момента приема документов)





Препятствия для заключения договора социального найма








Не более 30 дней





да





Устранение причин





нет





отказ





Приостановление заключения договора найма  жилого помещения





да





Отказ в заключении договора найма





нет





Рассмотрение на комиссии по жилищным вопросам (решение)





Постановление администрации «О заключении договора найма»





Подписание договора найма








Регистрация договора найма в журнале








Выдача договора найма жилого помещения заявителю








